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ALLEGATO. GUIDA OPERATIVA ALL' ACCESSO GENERALIZT,ATO.

TToLARITA, etrBrTo Dr AppLrcAzIoNE E oGGETTo
DEL DIRITTO DI ACCESSO GENERALTZZATO

(n) Chi pud presentare richiesta cli access* generalizzato ai sensi dell'art. 5, comma 2 del d. lgs. n.
33/20fi?

L'accesso generaltzza:to pud essete presentato da chiungue. Infatti, non occoffe possedere, n6 dimostrare, uoa
specifica legittimazione soggettir.a, e chiunque pud presentare richiesta, anche indipendentemente dall'essere

cittadino italtano o residente nel terr-itorio dello Stato.

(2) Qual d l'ambito soggettir,-o di applicazione del diritto di accesso generalizzatoi

Il diritto di accesso generelizTTls si applica:

1) a tutte le amministrazioni pubbliche, come esemplifi.cate all'articolo 1, comma 2, del decreto legisladvo
30 marzo 2A07,n. 165 e successive modificazioni, ivi comprese Ie autoriti portuali, nonch6 le autoriti
amministrative indipenden tt dt gannzia, viglanza e regolazione

2) agli enti pubblici economici e ordini professionali;
3) alle societi in conttollo pubblico come definite dal decreto legislativo etn rrato in attuazione dell'at. 18

della legge 7 agosto 201,5, n. 12a (d.lgs. 175/201,6 c.d. Testo unico in rrrateia di societi a partecipazione
pubblica);

4) alle associazioni, fondazioni e enti di didtto privato comunque denominati, anche privi di personaliti
giuridica, con bilancio superiore a cinquecentomila euro, Ia cui attiviti sia {tnanziata in modo
maggioritario pff almeno due esercizi ftnanziai consecutivi nell'ultimo ftiennio da pubbliche
amministrazioni e in cui la totaliti dei titolari o dei componenti dell'organo d'amministrazione o di
rndtrizzo sia designata da pubbliche amminisrrazioni;

Il diritto di accesso generalizzato si applica, Iimitatamente ai dati e ai documenti inerenti all'attiviti di pubblico
interesse disciplinata dal diritto nazionale o dell'Unione europea, anche:

1) alle societi in sola partecipazione pubblica come definite dal decreto legislativo emanato in attuazione
dell'art. 18 della legge 7 agosto 2015, n. 124 (d.igs. 175/201.6 c.d. Testo unico in matena di societi a

p arteitp azion e pubblica) ;

2) alle associazioni, alle fondazioni e agli enti di diritto privato, anche privi di personaliti giuridica, con
bilancio superiore a cinquecentomila euro, che esercitano funzioni amministtative, attiviti di produzione
di beni e servizi a favore delle amministrazioni pubbliche o di gestione di servizi pubblici.
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Cfr. [ 4./ . delle Linee grido

{3} E necessario rn*tivare Ia richiesta di access$ I{efter*trizzata?

Per presentare la richiesta di accesso generalizzato non d necessario fornire una motivazione: tutti i soggetti cui si

applica il diritto di accesso generakzzato sono tenud a prendere in considerazione le richieste di accesso

generalizzato, a prescindere dal fatto che queste rechino o meno una motivazione o una giustificazione a

sostegno della richiesta.

(a) Che cosa si pud richiedere con l'accessei generalizzato?

Con la dchiesta di accesso genenhzzato possono essere richiesti i documenti, dati e inforrnazioni in possesso

dell'amminis r:azione. Cid signifrca:

r che l'amministrazione non d tenuta a raccogliere informazioni che non sono in suo possesso per
dspondere ad una dchiesta di accesso generul)z-zato, ma deve limitarsi a rispondere sulla base dei
documenti e delle informazioni che sono gii in suo possesso

o che l'amministrazione non d tenuta a nelabome inf.ormazioni in suo possesso, per rispondere ad una
dchiesta di accesso genenLzzato: deve consentire l'accesso ai documenti, ai dati ed alle informazioni cosi
come sono gii detenuti, orgatizzai, gestiti e fruiti.

r che sono afirmissibili, invece,le operazioni di elaborazione che consistono nell'oscufamento dei dati
personali presenti nel documento o nell'informazione richiesta, e piri in generale nella loro
anonimizzazione, qualora cid sia funzionale a rendere possibile l'accesso

La richiesta di accesso genenhzzato deve identifrcare i documenti e i dati richiesti. Ci6 significa:
r che la dchiesta indica i documenti o i dati richiesti, owero
o che la richiesta consente all'amministtazione di identificare agevolmente i documenti o i dati richiesti.

Devono essete ritenute inammissibili le richieste formulate in modo cosi vago da non permettere
all'amministrazione di identificare i documenti o le informazi.oni richieste. In questi casi, l'amministrazione
destinataria della domanda dovrebbe chiedete di precisare l'oggetto della richiesta.

Cfr. [ 4.2. delle l-ine guida

(5) Richieste massive

L'amministtazione d tenuta a consentire l'accesso generalizzato anche quando riguarda un nrunero cospicuo di
documenti ed informazioni, a meno che Ia richiesta risulti manifestamente irragionevole, tale ciod da comportare
un cafico di lavoto in gtado di interferire con il buon funzionamento dell'amministtazione. Tali circostanze,
adeguatamente modvate nel provvedimento di rifiuto, devono essere individuate secondo un criterio di stretta
intelptetazione, ed in ptesenza di oggettive condizioni suscettibili di pregiudicare in modo ser-io ed immediato il
buon funzionamento dell'amminis tsazione.
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(2)

Ir pRocBDIMENTo DI ACCESSo cENERALTzzATo

(6) A quale ufficio va presentata la richiesta cli accesso generalizzata?

La richiesta di accesso genera)izzato pud essere presentata, alternativamente:

1) all'ufficio che detiene i dati, le infotmazioni o i documenti;
2) all'Ufficio relaziont con il pubblico;
3) ad altro ufficio, che I'amministrazione abbia indicato nella sezione "Amministrazione ttasparente" -

"Altri contenuti -Accesso civico" del sito istituzionale.

(7) Come si fa a llreseniare I'istanza di accesso generalizzato?

Ai sensi del comma 3 dell'art. 5 del d. lgs. n. 33/201,3,L'istanza pud essere trasmessa per via telematjca secondo le
modaliti previste dal decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 rccante i <<Codin full'amministra{one digitalo> (CAD).
Tta queste modaliti, l'amministrazione o l'ente d opportuno privilegi quella meno onerosa per chi presenta
l'istanza.

Ai sensi dell'att. 65, co. 1 lett. c) del CAD, le richieste presefltate per via telematica alle pubbliche
zmmitistnzioni e ai gestori dei servizi pubblici sono valide anche se sottoscritte e presentate unitarnente alla
copia del documento d'identiti.

Resta fermo che l'istanza pud essere ptesentata anche a mezzo posta, fax o direttamente presso gli uffici indicati
dall'art.5, comma 3, del d. lgs. n.33/2013, e che laddove la richiesta di accesso genetaliz-zato non sia sottoscritta
dall'interessato in presenza del dipendente addetto, la stessa debba essere sottoscritta e presentata unitamente a

copia fotostatica non autenticata di un documento di identit) del sottosctittore, che va inserita nel fascicolo (cfr.
art.38, commi t e 3, del d.P.R. 28 dicembre 2000,n.445).

(8) Bisogna pagare per poter effettu*re l'accessr: general.izzato?

11 rilascio di dati o documenti in formato elettronico, in risposta alla richiesta di accesso generalizzato, d gratuito.

Quando l'amministrazione risponde alla richiesta di accesso generabzato mediante il rilascio di documenti ed

informazioni in formato cattaqeo, pud richiedere il rimborso dei soli costi effettivamente sostenuti e documentati
pet la riproduzione su supporti materiali.
B, da preferire il dlascio dei documenti e dei dati in formato eletttonico quando il rilascio dei documenti o dei
in formato elettronico d indicato dal richiedente, nei limiti in cui tale modaliti risulti comunque agevole
l'amministrazione che detiene di dati.

(9) Llamminisffazione o tr'ente destinatario dell'istarrza i obbtigato a dar*e comunicaz.ion€ a
e\rentuali soggetti controilrteressati?

Laddove la dchiesta di accesso generahzzzto possa incidere su interessi connessi alla protezione dei dati
personali, o alla liberti e segtetezza della couispondenza oppule agli interessi econornici e cornrrrerciali (ivi
compresi la proprieti intellettuale, il diritto d'autote e i segreti commerciali), I'ente destinatario deila richiesta di
accesso deve darne comunicazione ai soggetti titoiad di taii interessi, mediante invio di copia con raccornandata
con aw'iso di ricevimento (o per via telematjca per coloro che abbiano consentito tale fonna di comunicazione).
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11 soggetto cofltrointeressato pud presentare (anche per via telematica) una eventuale e motrvata opposizione
all'istanza di accesso genenlizzato, efltro dieci giorni dalla icezione della comunicazione della richiesta di accesso

generalizzato. Decorso tale termine, l'amministrazione prowede sulla richiesta di accesso generalazato, accertata
Ia ricezione della comunicazione da parte del conttointeressato.

(10) Quanto tempo ha I'amministrazione per dspondere alle richieste di accesso generalizzato?

Il ptocedimento di accesso genemlizzato deve concludersi con prowedimento espresso e motivato nel termine di
trenta giorni dalla presentazione dell'istanza, cofl Ia comunicazione deli'esito al dchiedente e agli eventuali
conttointeressati. Tali termini sono sospesi (fino ad un massimo di dieci gromi) nel caso di comunicazione della
dchies ta al controinteressato.

(11) I diritti procedirnent*li dei controinteressari

Quando Ia richiesta di accesso generaltzzato riguarda documenti o dati la cui dir,'ulgazione pud comportare un
pregiudizio ad uno degli intetessi individuati dalT'afi.5-bis, comma 2, se l'amministrazione individua dei privatr
conttointeressati comunica loto la richiesta. Entro dieci giorni, i controinteressati possono presentare una
motivata opposizione alla richiesta di accesso.

(12) Accogtimento della richiesta di accessa generalizzato

In caso di accoglimento, l'amministrazione prowede a trasmettere tempestivamente al richiedente i dati o i
documenti richiesti.

Nel caso in cui l'accesso sia consentito nonostante l'opposizione del controinteressato, i dati o i documenti
richiesti Possono essere trasmessi al richiedente non prima di quindici giorni dalla ricezione della stessa

comunicazione da parte del controinteressato.
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(13) La rnorivazione tIeI provvedimentc

Il ptowedimento di rifiuto adottato in applicazione dei limiti di cui all'art. 5 bis, commi 1- e 2 coniene una
adeguata motivazione che di conto della sussistenza degli elementi che integrano l'esistenza del pregiudizio
coflcreto. Va parimenti motivato adeguatamente il provvedimento di rifiuto adottato tn apphcazione delle

esclusioni di cui all'art. 5-bb, co. 3.

Anche il prowedimento di accoglimento contiene una adeguata motivazione che di conto della insussistenza di
uno o pii elementi che integmno l'esistenza del pregiudizio concreto, specie quando d adottato flonostante
I'opposizione del contointeressato.

Cfr S 5.3 ddle Unu guida

32



A u tori ti N*ziona le A ntico*trzio*e

(3)

I-ATUTELA

(14) Co*re pur) trrtelarsi il riclrieclente in caso di rifiuto o tli rnancata risposta da patte
dell'arnministrazione?

In caso di diniego totale o parziale dell'accesso o di mancata risposta entro il tetmine indicato dal comma 6 dei d.
lgs. n. 33/201'3, il richiedente pud presentare richiesta di riesame aI responsabile della prevenzione della
corruzione e della trasp^refiza, che decide con prorruedimento motivato, entro il termine di venti giorni.
In altetnativa, laddove si tratti di atti delle amrninisftuioni delle regioni o degli enti locali, il richiedenre pud

Presentare ricotso al difensore civico competente per ambito territoriale (qualora tale organo non sia stato
istituito, la competenza d attribuita al difensore civico competente, per l'ambito territoriale immediatamente
superiore, se presente). In tal caso, il ticotso deve comunque essere notificato anche all'amminisftazione
interessata. E previsto che il difensore civico si pronunci entro trenta giorni dalla presentazione del r-icorso e che
se il difensote civico ritiene illegittimo il diniego o il differimento, ne debba informare il richiedente e

comunicatlo all'amministrazione competente. Se questa non conferma il diniego o il diffedmento entro trenta
giomi dal dcevimento della comunicazione del difensore cir.ico, I'accesso d consentito.
In ogni caso, a fronte del rifiuto espresso, del differimento o dell'inerzia dell'amminisftazione, il richiedente pud
atdvate la tutela giurisdizionale davanti al giudice amministtativo, ai sensi dell'articolo 116 del Codice del
processo amministrativo.

(15i L'ente destinatario della richiesta di *ccesso generalizzato pud chiedere ur parere al Garante
per la protezir:rre dei dati personali?

E previsto che il Garante per la protezione dei dati personali sia sentito solo dal responsabile della prevenzione
della corruzione nel caso di richiesta di riesame e dal difensore civico nel caso di ticorso laddove l'accesso
generalizTals sia stato negato o differito per motivi attinenti la tutela della <<prote{one fui dati pertonali, in confonniti
con la disciplina legtslatiua in mateia>> (art.5-bi4 coffrna 2, lett.4 d. lgs. n.33/201,3). In tali ipotesi, il Garante si
pronuncia entro il termine di dieci giorni dalla richiesta, durante i quali il termine per l'adozione del
prowedimento da parte del responsabile della prevenzione della coruzione o per la pronuncia del difensore
civico sono sospesi.

(16)Quali sona i rimedi previsti per i controinteressati nel caso di accoglimeato dell'istanza da
parte dell'ararninistrazione o dellte*te, non$sta&te ltopp+sizione present*t*i

Ai sensi del co. 9 dell'art. 5 del d.lgs. 33/2013, nei casi di accogiimento della richiesta, il conrrointeressato pud

Presentate lj.chiesta di desame al Responsabile per la prer.enzione della corruzione e della trasparenz^ S-PCT) e,

per i soli atti di Regioni ed enti locali, ricorso al difensore civico. Awerso la decisione dell'ente o
deil"arnrninisttazione o\ryero a quella del RPCT dell'amministrazione o dell'ente o a quella del difensore civico, iI
controinteressato pud proporre ricorso al T,{R ai sensi dell'art. 116 del d.Lgs. 1,0a/2010 sul codice del processo
amministrativo.
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(17) Hn*c qrrali termini si pronuncia il RI,CT'sulla richiesta di riesame?

I1 RPCT decide con prov\redirnento motivata, elrtro il terneine
sospeso qualora il RPCT senta il Garante per \a F)rotezione
clifferito ; tutela degli interessi di cui alf'art.5 bis co. 21ett.
Garante si pronuncia entro L0 giorni dalla richiesta.

GIi stessi termini valgono nel caso la rjchiesta di riesame
accoglimento dell'istattza nonostante la sua oppos rzlotae.

di rrenti gionri dali'istanza di riesarne. Il tennine ,i

dei dati personali se I'accesso d stato negato o
a) (relativt a17a protezione dei dati personrll). I1

sia avanzata dal controinteressato in caso di

(L8) Quale d il procedimeflto da seguire dav:rnti al difensore civico?

Laddove si tratti di atti delle amminisftazioni delle tegioni o degli enti locali il richiedente o il controinteressato
pud presentate ticorso al difensore civico cornpetente per ambito teritoriale (qualora tale otgano non sia stato
istituito, Ia competenza i. attibuita al difensore civico competente per l'ambito teffitoriale immediatamente
superiore). In tal caso, il ticorso deve comunque essere notificato anche all'amministrazione interessata. La
norma (art. 5 co 8) ptevede che il difensore civico si pronunci entro trenta giomi dalla presentazione del dcorso.
II terrnine d sospeso qualota il difensore civico senta il Garante perlaprotezione dei dati personali se l'accesso ,i:

stato flegato o differito a tutela degli interessi di cui all'art. 5 bis co. 2 lett. a) (relativi allo. ptotezione dei dati
personali). Il Garante si pronuncia entro 10 giorni dalia dchiesta.

Se il difensore civico ritiene illegittimo il diniego o il differimento, deve informarne il richiedente e dame
comunicazione all'amministrazione competente. Se questa non conferma il diniego o il differimento entro trenta
giomi dal ricevimento della comunicazione del difensore civico, I'accesso d consentito.

{1}} H pousibile in ogni caso ricorrere ftl gi uelice]

La normativa prevede che si pud impugnare la decisione dell'amministtazione competente o, in caso di richiesta
di riesame, la decisione del responsabile della prevenzione della coruzione e della trasparenza, di fronte al
Tribunale amminisftativo regionale ai sensi dell'articolo 116 del Codice del processo amministrativo di cui al
decreto legislativo 2 luglio 2010, n. 1,A4-
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